


Cultura 
organizacional 


Cuadernos de radio #6 


Tito Ballesteros López - titoballesterosQ gmail.com 





Mucho se ha escrito sobre el texto sonoro, sus componentes, la 
musicalización, el Proyecto Político Institucional, la consecución de 
recursos, los equipos y demás piruetas aplicadas a la radio. Las 
capacitaciones sobre cómo pasar el texto sonoro están por todos lados y 
terminada la capacitación, ahora sí, dicen algunos, la radio 
indudablemente mejorará. El aliento dura poco y las necesidades internas 
que siempre son más fuertes que el saber usar el micrófono, empiezan a 
brotar, echan raíces y el medio vuelve al sentimiento del no querer hacer, 
del cansancio, del otra vez. 


La alegría se pierde, el capacitador también y así, la emisora se prepara 
para otra jornada que desde fuera viene a arreglar lo de adentro. Hablo 
de la personalidad de las estaciones sonoras. Entonces, a veces las 


urgencias son más de comunicación y acuerdos corporativos que del 
manejo de la consola. 
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Este escrito, con todas sus limitaciones, pretende provocar la reflexión al 
interior de las emisoras de la región. Hablar con el lector - productor 
sobre la función que ellas cumplen, discutir y tener desencuentros, 
proponer y buscar criterios éticos, estéticos y de participación desde un 
horizonte enriquecido por formatos más cercanos a la comunicación. 


La suma de renglones sirve como diagnóstico y revisión para muchos 
medios que - hay que decirlo - no encuentran una plena orientación en 
sus dinámicas internas, prácticas ayunas de comunicación e investigación 
y ancladas en viejas fórmulas. Por eso, el texto puede ser un reto para las 
estaciones que miran y revisan su accionar. 


Bienvenidos a la búsqueda de un perfil y una ayuda para quienes 
enfrentan el reto diario de hacer visibles sus emisoras. 
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La institucionalidad 





Los objetivos organizacionales o la forma de lograrlos maduran y se 
recomienda revisarlos cada 11 meses, hacer ajustes y emprender así cada 
nuevo año. 


La visión es un ideal de la radio hacia el cual llegar. “Ser, en los próximos 
3O años, la emisora número uno del país en el que emite”. La misión actúa 
como el norte a seguir unido a las estrategias corporativas para llegar a 
ese destino. 


Por tanto, un medio no debería encender su transmisor sin antes 
reflexionar sobre su ¿para qué? 
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Roles de la radio 





Funciones 

1. El Consejo Directivo nombra al director de la radio 

2. Dirige y supervisa los procesos de inserción del medio al servicio de los 
objetivos corporativos 

3. Se informa sobre las acciones de la radio para cumplir sus objetivos 
institucionales 

4. Escucha, apoya y corrige acciones de la dirección de la radio 

5. Aporta salidas y asesora la resolución de conflictos relacionados con el 
accionar del medio de comunicación 

6. Facilita las buenas relaciones interpersonales con el equipo de emisora 
7. Promueve especial sensibilidad hacia la enorme proyección del medio 
8. Acompaña y supervisa la marcha de los planes formativos en 
comunicaciones 

9. Sugiere alianzas estratégicas a favor del cumplimiento de los objetivos 
corporativos 

10. Actúa como oyente E 

11. Cumple con el Código de Etica y Manual de Estilo del medio sonoro 








Roles de la radio 





Funciones 

1. Su jefe inmediato será el Consejo Directivo 

2. Conoce y conduce la radio hacia el cumplimiento de su objetivo 
corporativo 

3. Aprueba decisiones, propuestas y otros 

4. Dirige al personal técnico y operativo del medio sonoro 

5. Mantiene lazos de apertura hacia la participación alternativa y popular 

de la radio, a través del apoyo a causas nobles en favor de la comunidad 

6. Selecciona, nombra y/o suspende temporal o de forma definitiva al 
personal de la estación 

7. Ofrece formación humana 

8. Su comunicación es horizontal 

9. Apoya el trabajo en equipo 

10. Fomenta las buenas relaciones interpersonales con el personal de la 

estación 

11. Se mantiene informado de todos los temas relacionados con estados 
financieros de la emisora y para tales efectos recibe informes escritos de 
todas las dependencias del medio de comunicación 

12. Orienta la política de gestión comercial de la radio y propicia 
mecanismos en busca de la autogestión financiera 

13. Administra eficaz y eficientemente los fondos económicos de la 
emisora 

14. Junto a sus colaboradores realiza el presupuesto anual de la radio 

15. Informa trimestralmente a la Junta Directiva a través de reportes 

escritos, aspectos financieros, impacto de programación, estado físico de 
los equipos de la radio 

16. Realiza visitas frecuentes a los clientes que aportan al sostenimiento 

económico del proyecto comunicativo 


Roles de la radio 


3. El productor interno y externo 

Definición: es quien lleva a cabo un programa radial. Se caracteriza por 
ser quien define formal y estilísticamente una producción, quien entiende 
tanto la misión de ésta como el público a quien va dirigida. 








La institucionalidad 


4. Nuevos productores 

Siempre hay nuevos programas en la radio y ellos bien podrían 
sustentarse antes de salir al aire con el diligenciamiento de una ficha 
como esta: 


Nombre del programa 

Director e integrantes del proyecto 
Duración del espacio radial 
Horario de emisión (periodicidad) 
Público al que está dirigido 
Formato 

Financiación 








La institucionalidad 


7. La audioteca 


Definición: es un lugar especialmente reservado para conservar el 
material en audio propio y ajeno de la emisora. El responsable de este 
departamento será el que sugiera la dirección de la radio 
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La institucionalidad 





Funciones 

1. Lleva un archivo de comerciales, música, presentaciones, promos, 
sellos, mantenimientos, campañas y demás expresiones sonoras propias 
de la radio y de su trabajo 

2. Renueva la música de acuerdo a las indicaciones de la Coordinación de 
Programación 

3. Maneja un calendario semanal de sus actividades 

4. Para la elaboración de comerciales tendrá como mínimo tres días para 
producirlos y estos serán contados a partir del momento de entrega de 
los guiones de grabación 

5. Mantendrá una comunicación fluida con el agente vendedor o 
publicista de la radio 

6. Vela por el buen uso y mantenimiento de los equipos de grabación para 
que sean utilizados exclusivamente en actividades en y dentro de la radio 
7. Vela porque no se retiren equipos o materiales fuera del estudio de 
grabación sin autorización 

8. No permitirá hacer grabaciones o producciones de material producido 
en la radio para particulares sin previa autorización del director 

9. No permitirá el ingreso al estudio de personas ajenas a la emisora 

10. Preferiblemente apagará cualquier equipo electrónico personal en 
horas laborales (celulares, por ejemplo) 

11. Participa en las capacitaciones programadas por la radio 

12. Escucha la emisora j 

13. Cumple con el Código de Etica y Manual de Estilo de la radio 





La institucionalidad 





1O. Locución y operadores 
Definición 


Son quienes desde su trabajo hacen posible que la radio salga al aire con 
programas, música, saludos y son las voces que acompañan a los oyentes. 








La institucionalidad 


11. Equipo de prensa 

1. Vela porque los objetivos de los programas informativos se cumplan 

2. Propone a la dirección las políticas informativas de la radio, así como 
las modificaciones que considere pertinentes 

3. Coordina y dirige reuniones de planificación diaria y semanal del 
sistema informativo 

4. Selecciona diariamente la información pertinente a los temas y 
programas tratados en la emisora para enviarlos a la Junta de 
Programación para su distribución 

5. Propone visitas periódicas al entorno para canalizar información sobre 
realidades locales 

6. Elabora y actualiza periódicamente, en coordinación con el equipo de 
prensa, la agenda informativa 

7. Propone a la dirección el diseño y las modificaciones pertinentes a la 
estructura de los programas informativos 








La institucionalidad 





12. Reporteros 

Definición: es el grupo de periodistas que apoya a la radio en el área 
informativa 

Funciones 

1. Los o las reporteras redactan al menos una o dos notas diarias. Lo 
harán de manera clara y ordenada para ser leída en el programa 
informativo 

2. Presenta las notas redactadas al o a la coordinadora del equipo 

3. Lleva un archivo de las notas escritas y de las entrevistas de mayor 
relevancia 

4. Da seguimiento a la información en el ámbito y las fuentes que se le 
asignen 

5. Cubre el área de la ciudad y fuera de ella si es necesario 

6. Acata las disposiciones del o de la coordinadora de turno 





La institucionalidad 





13. Director de la red de corresponsales 

1. Coordina la convocatoria y realización de los eventos de capacitación 
de los /as corresponsales 

2. Realiza el cronograma para la entrega de noticias por parte de los 
corresponsales 

3. Asegura la difusión y estudio de las políticas de la emisora y los ejes 
temáticos de la misma entre lo/as corresponsales 

4. Asegura la atención de los corresponsales que llegan a la radio 

5. Implementa y maneja el archivo de corresponsales 

6. Visita los corresponsales en sus colegios, barrios o centros poblados, 
según cronograma 

7. Participa en las capacitaciones programadas por la radio a fin de 
prestar un mejor servicio a la comunidad. Así mismo, debe compartir los 
conocimientos propios y adquiridos con el resto del personal de la 
emisora 

8. Escucha la radio z 

9. Cumple con el Código de Etica y Manual de Estilo de la estación 





La institucionalidad 


Agente vendedor 

1. Los contratos tendrán que ir con papel membreteado con sus 
respectivos recibos enumerados, firmados y sellados por el director(a) y 
el jefe de ventas 

2. Los cobros los hará el agente vendedor. Dichos aportes serán 
entregados a la gerencia y allí se le cancelará su respectiva comisión 

3. El director(a) podrá acompañar al agente vendedor para hacer visitas a 
sus anunciantes 

4. Cualquier anomalía o problema que se presente en el campo de venta 
será resuelto en la gerencia 

5. Escucha la radio y 

6. Cumple con el Código de Etica y Manual de Estilo de la radio 











La institucionalidad 





16. Voluntariado 

Definición: es el grupo de personas que sin tener un contrato de trabajo 
con la radio, prestan su servicio sin que tal ofrecimiento genere 
compromisos laborales para el medio de comunicación. 


1. Ser estudiante 

2. Tener buenas relaciones humanas y estar dispuesto a la formación y de 
manera especial poder hacer trabajo en equipo 

3. Respeta la autoridad y demás compañeros de la radio 

4. Asume la filosofía de la radio 

5. No tiene salario específico 

6. No hace ninguna publicidad propia, ni graba música personal o para 
negocio, sin el permiso de la gerencia, excepto los compromisos de la 
publicidad de la radio 


Cuadernos de radio #6 
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Código de ética 





En el manejo de la información 

1. La radio expondrá los hechos con exactitud, veracidad y plenitud 

2. Respetará la vida privada, la intimidad y la dignidad humana 

3. Respetará el orden jurídico y los derechos de terceros 

4. Presume que las personas acusadas de delitos son inocentes, mientras 
no sean condenadas 

5. Evitará todo estereotipo racial, étnico y sexual 

6. Aclarará o rectificará cuando descubra un error 

7. Creará las condiciones de una cultura de respeto a la vida 

8. Mostrará la realidad sin alterarla y sin mutilarla 

9. Garantizará el respeto y la defensa de los derechos de las personas 

10. Privilegiará los contenidos corporativos 

11. Sus noticias tendrán profundidad y dará mayor importancia a la 
profundidad que al titular 

12. Tendrá en cuenta su Manual de Estilo al momento de informar 





Código de ética 


La noticia y las fuentes 
Noticia es todo aquello que sea de interés para un grupo amplio de 
personas, que tenga trascendencia. 








Código de ética 





Criterios éticos para aceptar la pauta publicitaria 

— Cuando fomente las buenas relaciones y promueva el bien general 
— Cuando sea equitativa, abierta a todos, desinteresada 

— Cuando no lesione los derechos de los demás 

— Cuando no atente contra la moral y la sana convivencia 

— Cuando no genere provocaciones 

— Cuando esté acorde a la programación de la emisora 

— Cuando tenga claro a qué público está dirigido 

— Cuando no dé lugar a la explotación o al engaño 

— Cuando su lenguaje no sea vulgar 





Criterios para seleccionar y transmitir música 

- La radio prefiere la música autóctona 

- Que difunda valores 

- Que eduque 

- Que forme 

- Que su programación resulte de la suma de diferentes puntos de vista para 
que así, sea del agrado de la comunidad 

- Que sirva de descanso 


Modos de participación en la radio 

e Como miembro de la comunidad que participa en las actividades realizadas 
por la emisora. 

e Como realizador 

e Como oyente 

e Como cliente comercial 

e Como fiscalizador 

e Discutiendo la programación y enviando sugerencias 

e Desde el buzón de sugerencias 

e A través del correo electrónico 


Manual de estilo 


Los objetivos corporativos 

1. La filosofía y objetivos de la radio se ven reflejados en su estilo. ¿En qué 
momentos se ve reflejado? 

2. ¿La radio tiene Manual de Estilo?, ¿cómo lo construyó?, ¿cómo lo 
socializó? 

3. ¿Todos los miembros de la radio conocen el Manual de Estilo? 

4. ¿Cuál es el objetivo principal de la radio? 











Manual de estilo 





Formatos 

1. ¿Cuáles son los formatos que privilegia la radio dentro de la 
programación? 

2. ¿Sus formatos son originales o son copia de los otros medios? 

3. ¿Cuál es la diferencia o cómo se ve reflejado el Manual de Estilo de la 
radio en los programas que presenta la parrilla? 

4. ¿La radio privilegia los formatos cortos o largos?, ¿en qué casos cuáles y 
por qué? 

5. ¿Cuáles son los riesgos creativos de la radio? 





Los locutores 

1. La velocidad en la locución. ¿Es ceremoniosa, juvenil, fúnebre, infantil, 
comercial, etc.? 

2. ¿Conocen y respetan los criterios aportados en el Manual de Estilo o, 
los locutores asumen su propio estilo de hacer radio, aunque se aleje del 
que propone la estructura interna del medio? 

3. ¿El lenguaje es sencillo y claro o académico y elevado? 

4. ¿Qué tipo de entonación, timbre y volumen emplea? 

5. ¿Las voces de los locutores son postizas o naturales? 

6. ¿Cuál es el criterio o lenguaje sugerido para: enviar a comerciales, 
presentar canciones, saludar a los oyentes, recibir y/o despedir llamadas, 
presentar los saludos, cumpleaños, mensajes, etc.? 

7. ¿El estilo de una radio debe reflejarse en el estilo personal del locutor? 





Manual de estilo 





Los productores 

1. ¿Cómo se ve reflejado el estilo de la radio en cada uno de los 
productores internos y externos? 

2. ¿Cuál es el elemento que adhiere a los productores con la filosofía de la 
radio? 

3. ¿Cuál es el seguimiento que la Junta de Programación hace para que se 
cumpla el Manual de Estilo dentro de cada uno de los programas? 

4. Cuál es el capítulo y el contenido que el Manual de Estilo dedica a los 
productores de la radio 

5. Los productores más que conocer el Manual de Estilo, podrían 
discutirlo y ampliarlo 





Con el lenguaje 

1. ¿Las palabras gruesas (groserías) forman parte del lenguaje de la 
emisora? 

2. Si crea signos, símbolos, colores o distintivos de la radio, ¿cuáles serán 
sus características? 

3. ¿El lenguaje se ajusta o no, a las reglas gramaticales y sintácticas del 
idioma? 

4. ¿Privilegia las expresiones locales o de otros lenguajes? 





Manual de estilo 





Fuentes informativas 

¿Para el caso de las fuentes informativas, estas cómo serán citadas? 

¿Cuál es el criterio para seleccionar la información? 

¿Cuáles son las expresiones propias de la radio para presentar las noticias? 
¿Cuál es la velocidad en la voz de los noticieros, manejo de cortinas, etc.? 


Nuevas tecnologías 

1. ¿Cuál es la propuesta de la radio en relación con el manejo de las nuevas 
tecnologías? 

2. ¿Algún estilo particular que la radio tenga en cuenta para sus emisiones en 
internet? 

3. ¿Cómo es el diseño de las piezas a colocar en internet? 

4. ¿Cómo se atiende la necesidad de la convergencia de medios? 

5. ¿Cómo se presenta la radio en internet? 

6. ¿Cuál es el uso de sus cajas de texto, titulación, colores corporativos, 
ubicación de ventanas, acceso en tiempo real al sitio web? 

7. ¿Cuáles son los links que privilegia y por qué, dónde los ubica dentro de la 
página? 

8. ¿El diseño de la plantilla de la radio es cercano o refleja parte del estilo de la 
emisora? 

9. La impresión del oyente al ver la página Web es similar a la impresión 
cuando la escucha. ¿Es decir, la imagen ubica en el contexto de lo que se 
escuchará o ira por otro lado? 

10. Cuáles son las sugerencias particulares que la radio hace al locutor a 
propósito del lenguaje virtual 

11. La radio privilegia programas de acuerdo a la población física o la virtual. 
Si la combina, cómo es esa combinación 





Finanzas de la radio 


Anotaciones 

e Todos los contratos, facturas, recibos, cheques, órdenes de compra y 
egresos de caja, entre otros, deben tener una enumeración en serie 

e Se llevará un registro de la serie de los talonarios de documentos en uso 

e Se reportará y registrará el extravió o deterioro de documentos 


e Por cada transacción que implique recibir dinero en efectivo o cheques, 
debe emitirse un recibo oficial de caja, numerado 


e Los recibos de caja emitidos, deben registrarse en el diario auxiliar de caja 
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